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FUNDACAO ARQUIVO E MEMORIA DE SANTOS - FAMS

Em observéancia ao Decreto Municipal n° 4.638, de 24 de julho de 2006, a Fundac¢do Arquivo e Memoria
de Santos e a Comissao Central de Avaliacdo de Documentos fazem publicar a nova Tabela de Tempora-
lidade da Secretaria Municipal de Educagao. Os procedimentos devem seguir o previsto na secdo VI,
artigos 23 e 29, bem como os anexos Il, Il e IV do Decreto supra citado.

Santos, 18 de setembro de 2019.

LUIS DIAS GUIMARAES

DIRETOR-PRESIDENTE DA FUNDAGCAO ARQUIVO E MEMORIA DE SANTOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

GESTAO ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS i Arquivo o Guarda OBSERVAGOES
Unidade Eliminagao
Central Permanente
Cépia de memorando informando encerramento de estagio 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor p.rlmarlo existente, findo este documento
deve ser eliminado.
Copia de memorando solicitando informagao se ha saldo de 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este documento
estoque para materiais diversos deve ser eliminado.
Cépia de memorando de entrada ou saida de servidor 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor p‘r|r7.1ar|o existente, findo este documento
deve ser eliminado.
Copia de memorando informando horario de trabalho de 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este documento
servidor deve ser eliminado.
Copia de memorando informando total mensal de alunos 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este documento
matriculados deve ser eliminado.
Cépia de memorando informando previséo orgamentaria 1 % O prazo de guarda justifica-se pelo valor p.nr‘qano existente, findo este documento
deve ser eliminado.
Copia de oficio e memorando solicitando servigos de 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este documento
manutengao deve ser eliminado.
Copia de oficio ou memorando solicitando ou 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este documento
encaminhando informagdes diversas deve ser eliminado.
Backup de dados (arquivos de trabalho da Secretaria) Arquivado na unidade X Documentos registrados em midias eletronicas
Cépia de Oficio SO|ICIlan.d0 preenchlmer?to da frequenc!a O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este documento
escolar dos alunos matriculados nas unidades estaduais 1 X o
o . deve ser eliminado.
beneficiarios de programas diversos
Cépia de oficio enviando orgamento anual da Secretaria 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor p.rlmarlo existente, findo este documento
deve ser eliminado.
Cépia de oficio agradecendo convites 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor p.rlmano existente, findo este documento
deve ser eliminado.
Cépia de Oficio solicitando agendamentos para reunides e 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este documento
eventos da Secretaria deve ser eliminado.
Copia de oficio contendo as necessidades de emisséo de 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este documento
empenho global deve ser eliminado.
Termo de compromisso - . . y
de estagio de observagao realizado nas Unidades 5 X O prazo de guarda justifica-se thsev:é‘(;r;irr;r?:;:oemstente, findo este documento
Municipais de Educagéo (UMEs) .
Processo de Projeto Politico-Pedagégico e Proposta . O documento deve ser arquivado digitalmente, sendo que o prazo de guarda
P Arquivo na UME X R,
Pedagogica. justifica-se para eventual consulta.
X O documento é produzido em duas vias: uma integra o PPP (Projeto Pedagdgico
. Ate o final do ano . . . .
Calendario escolar letivo X escolar) e mantido na Unidade escolar. O segundo é enviado para guarda no
Arquivo
Telegramas recebidos 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor p.rln.uarlo existente, findo este documento
deve ser eliminado.
Copia de telegramas enviados 1 X Integra o prontudrio do aluno e/ou arquivo do setor
Aviso de Recebimento de correspondendias enviadas 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor p.rlmarlo existente, findo este documento
deve ser eliminado.
Copia de Requisi9oes de consumo 2 X apos a vigencia o documento pode ser eliminado
Copia de Requisi9oes de servi90 2 X apos a vigencia o documento pode ser eliminado
Cépia de Requisioes de bens permanentes 2 X apos a vigencia o documento pode ser eliminado
Registro Interno de entrada de documentos 10 X Para subsidiar consultas, sindicancias administrativas e judiciais.
Organizar o expediente istrativo Registro Interno de sa ida de documentos 10 X Para subsidiar consultas, sindicancias administrativas e judiciais.
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indice de Publicaao Diario Oficialda Uniao (DOU),Diario

O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o

Oficio do Estado (DOE),Diario Oficial de Santos (DOS) 10 X documento deve ser eliminado.
Protocolos de receblmentlzsdeer servi os de impressao a 1 X Arquivo no setor, findo o periodo o documento deve ser eliminado.
- R . Ao término do periodo letivo o documento é arquivado junto ao Plano Pedagdgico
Termo de Visita da Supervisao de Ensino 1 10 Escolar. A 22 via € mantida no Arquivo corrente da SEDUC.
Termo de Visita Técnica 5 Arquivar em pasta especifica por 5 anos, na escola e na SEDUC.
Cépia do Relatério do Censo Escolar Nao ha necessidade de gerar cépia, visto que o relatério j& é de guarda
permanente.
Relatério do Censo Escolar 5 Apds o uso primario, o documento passa a ser fo’ntve de pesquisa e informagéo
devido ao seu valor histérico.
Relatério de reunides com publico interno 1 Apds o uso primario, o documento passa a ser. fo’nt.e de pesquisa e informagéo
devido ao seu valor histérico.
Relat6rio de reunides com publico externo 1 Apds o uso primario, o documento passa a ser. folnt.e de pesquisa e informagéo
devido ao seu valor histérico.
Correspondencia recebida - unidades da SEDUC 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor pnlmgno existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Correspondencia recebida - Externa 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor prlvmf-mo existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Copia de procedimentos do Ministério Publico Arquivo na unidade X Integra o prontuario do aluno e/ou arquivo do setor
Quadro Estatistico de Rendimento escolar 1 Integra o Livro de Resultados Finais
Comunicados internos V IGENCIA X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta .
Ficha de Atendimento aos Responsaveis 1 Apds o prazo integra o prontudrio do aluno e/ou arquivo do setor
Recibo Educacenso 5 X O prazo de guarda just.lﬁc_a-se pelo valor primario existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Lista de postagem (carta simples) 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Lista de postagem (carta registrada) 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Lista de postagem (sedex) 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Protocolo da Mala Direta 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Fichas de entrada e Saida de Material- Sistema Consultoria 2 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente,findo este, o
de Administragdo Municipal (Conam) documento deve ser eliminado.
Relatério Gerencial do registro de frequéncia e dos alunos 5 Ap6s o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo,
néo localizados no Programa Bolsa Familia devido ao seu valor histérico.
Formulario de Acompanhamento da frequéncia Escolar no 5 % Ap6s o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo,
Programa Bolsa Familia devido ao seu valor histérico.
Fichas de credenciamento de mantenedores/ Bolsa de 3 Apos o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo,
Estudos devido ao seu valor histérico.
Autorizagéo da utilizagdo das dependéncias da UME 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Copia da Autorizaggo da ultJl:\l/lzggao das dependéncias da 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Copia de memorando do Comité de Ergonomia da Seduc - 1 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
COERGO
Agenda Mensal da Supervisao de Ensino 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor prlvmf-mo existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Ata de reunido semanal da Supervisdo de Ensino. 2 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor prl.m_arlo existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Planilha Registro de presen¢a em Reunides de Supervisao 2 % O prazo de guarda justifica-se pelo valor
de Ensino primario existente, findo este, o documento deve ser eliminado.
Pauta de reunido semanalda Supervisdo de Ensino. 1 X L .O prazo .de guarda justifica-se pelo valor -
primario existente, findo este, o documento deve ser eliminado.
Planilha de Registro de Termos de Visita 2 X L .O prazo .de guarda justifica-se pelo valor .
primario existente, findo este, o documento deve ser eliminado.
Livro de Registro de Atribuigdo Anualde Trabalho Arquivo na unidade O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Registrar e coordenar a supervisio das justifica- imari i i
g ' p Pareceres da Comissdo Permanente 3 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor pnlmgrlo existente, findo este, o
unidades escolares documento deve ser eliminado.
Registro de atendimento no plantdo da Supervisdo de 5 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o
Ensino documento deve ser eliminado.
Registro das reunides das Comissdes de trabalho 3 M O prazo de guarda justifica-se pelo valor pnlmgno existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Relatorios trimestrais/anuais das entidades 3 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o
subvencionadas. documento deve ser eliminado.
Quadro de enderegos e horarios da Equipe Gestora 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor prl.mgno existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Pesquisa qualidade de atendimento da Supervisédo de Vigéncia X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primério existente, findo este, o
Ensino 9 documento deve ser eliminado.
Expedientes da Comisso Permanente 3 % O prazo de guarda justifica-se pelo valor prllm'fmo existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
] . Ordens de servicos executados 2 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor prl.m.ano existente, findo este, o
Organizar e acompanhar a manutengao documento deve ser eliminado.
dos equipamentos
Auto de vistoria do Corpo de Bombeiros nas unidades V IGENCIA X Ap6s novo auto, o documento podera ser eliminado.
O prazo de guarda justifica-se pelo valor
Planilha de controle de género alimenticio (Kardex) 2 X primario existente,findo este,o
documento deve ser eliminado.
Planilha de controle dirio de merendas servidas P X O prazo de guarda justifica-se pelo valor prllm.ano existente findo este,o
documento deve ser eliminado.
- X - " O prazo de guarda justifica-se pelo valor
Copia da ficha estatistica e planillha de controle mensal 2 X N N X -
primario existente,findo este,o documento deve ser eliminado.
Planilhas de controle de distribuicdo de pereciveis e 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor
estocaveis primario existente,findo este,o documento deve ser eliminado.
Planilhas de controle referentes as Unidades Assistenciais 1 X N O prazo .de guarda justifica-se pelo valor -
primario existente,findo este,0 documento deve ser eliminado.
Cépia de Atas de Reunides do Conselho Municipalde 2 X Sao consultadas sempre que necessario, apés o prazo deve ser eliminado.
Alimentagao Escolar (CMAE). pre q »aposop :
Cardépios de alimentagéo P % O prazo de guarda justifica-se pelo valor prllmarlo existente,findo este o
documento deve ser eliminado.
Organizar e controlar o servigo justifica-
9 < Planilha de controle de utensilios domésticos 1 X N O prazo .de guarda justifica-se pelo valor -
de Merenda Escolar primario existente,findo este o documento deve ser eliminado.
Planilha do mapa estatistico mensal 1 X s O prazo .de guarda justifica-se pelo valor .
primario existente,findo este o documento deve ser eliminado.
Planilha de Alimentagao nos Projetos 1 X L O prazo ,de guarda justifica-se pelo valor -
primario existente,findo este o documento deve ser eliminado.
Relatdrio de teste de aceitabilidade dos géneros 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor
alimenticios primario existente,findo este o documento deve ser eliminado.
Guias de carga de entrega de estocavels 1 % O prazo de guarda justifica-se pelo valor prllmvarlo existente,findo este o
documento deve ser eliminado.
Ficha de controle de estoque 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor pltlrn.ano existente,findo este o
documento deve ser eliminado.
Recibos de entrega de fornecedores P % O prazo de guarda justifica-se pelo valor prllmarlo existente,findo este o
documento deve ser eliminado.
Recibos de entrega nas Unidades Municipais de Educagao 2 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor pr.ln'!ano existente,findo este o
documento deve ser eliminado.
. J— R . - O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente,findo este o
Registro de transferéncia de géneros alimenticios 1 X

documento deve ser eliminado.
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Copia da Requisicao de Bens Patrimoniais 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta
Livro de Inventario de Bens Patrimoniais Arquivo na unidade X O documento registra a memoria patrimonial da unidade
Termo de retirada de bens Arquivo na unidade X O documento registra a memoria patrimonial da unidade
. Lo Termo de baixa de bens Arquivo na unidade X O documento registra a memoria patrimonial da unidade
Or e manter att > 0
cadastro de bens méveis das unidades Termo de doagao, recebimento, empréstimo e /ou ) - . )
- 5 X O documento registra a memoria patrimonial da unidade
transferéncia
Certificado de Garantia VIGENCIA Durante o prazo de sua validade
Copia de Inventario de Bens Patrimoniais por Setor e - - R
K - ~ VIGENCIA A ta-: tual .
Unidade Municipal de Educagao(UME) GENC vigencia esgota-se com a alualizagao
Copia de extratos de doagdo de bens publicado no Diario 1 % O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o
Oficial de Santos (DOS) documento deve ser eliminado.
Portaria regulamentando normas da Secretaria Até a pub6cagao X Apds o uso primario o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo.
Ordem de Servigo regulamentando normas da Secretaria Até a pub6cagdo X Apbs o uso priméario o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.
Copias de documentos referentes a celebragéo de
Organizar atos oficiais da Secretaria Convénios, Contratos e Termos de 2 X O documento original integra o processo.
Cooperagéo
Regimento Escolar VIGENCIA X A vigéncia esgota-;e cor_n nova p}JbIlcag.ao. O documento pa§§a a ser fonte de
pesquisa e informagéo, devido ao seu valor histérico.
Matrizes Curriculares VIGENCIA X A vigéncia esgota-ge com nova p}JbIlcac.ao. O documento pa§§a a ser fonte de
pesquisa e informagéo, devido ao seu valor histérico.
Relatérios Mensais emitidos — Unidades 0O prazo de guarda iustifica-se pelo valor
Muncipais de Educagao (UMEs) e Secéo de 2 X rimario exis?ente finc?o este Locumento Zeve ser eliminado.
Biblioteconomia e Multimidia (SEBIBLI) P ! -
Relatérios de movimentagado de Livros Didaticos — 5 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o
Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD) documento deve ser eliminado.
Listagem das doagdes recebidas pelas editoras e 2 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este documento
comunidade deve ser eliminado.
Organizar e controlar a biblioteca do Listagem dos livros enviados pela Segéo de O prazo de quarda iustifica-se pelo valor
orgdo Biblioteconomia e Multimidia (SEBIBLI) para as 2 X rimario exis‘t)ente finc?o este Jdocumento Zeve ser eliminado
Unidades Municipais de Educagéo (UMEs) P ! )
Registro de visitas nas bibliotecas 1 N O prazo d.e guarda jusfifica-se pelo valor -
primario existente, findo este documento deve ser eliminado.
Avaliagéo de biblioteca escolar vigéncia O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Livro de Tombo — Registro de Acervo ArgLivo na unidade X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Livro de Tombo do Banco do Livro ArgLivo na unidade X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Cépia da Planilha de controle das Entidades Conveniadas VIGENCIA X _ Oprazo de guarda justifica-se pelo valor
primario existente, findo este, o documento deve ser eliminado.
Quadro de Projecio da demanda de matricula VIGENCIA 2 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor pn_mérlo existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Organizar o planej das - — - — - - —
unidades Planilhas de Frequéncia do Programa Bolsa 10 X Apos o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo,
Familia(pesquisa e frequéncia) devido ao seu valor histérico.
Ficha de inscrigio de Bolsas de Estudo 8 X Ap6s o uso primario, o documento passa a ser.for'n.e de pesquisa e informagé&o,
devido ao seu valor histérico.
Quadros Demonstrativos da matricula escolar nas Unidades 10 X 0O prazo de guarda iustifica-se para eventual consulta
Municipais de Educagao(UME) p guarda) P :
Programa de Prevencéio de Riscos Ambientais — PPRA 20 X O documento é utilizado na elabora(;(a;Pc'i:o) Perfil Profissiografico Previdenciario
Plano de Emergéncia 5 X Ap6s o uso primario, o documento passa a serlfotnle de pesquisa e informagéo,
devido ao seu valor histérico.
Mapa de riscos 5 % Ap6s o uso primario, o documento passa a serlfor’nle de pesquisa e informagéo,
devido ao seu valor histérico.
Copia de Relatério de Investigagéo de Acidente de Trabalho 5 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Plano de trabalho Vigéncia X Apos o uso primario, o documento passa a ser.for'n.e de pesquisa e informagao,
devido ao seu valor histérico.
Plantas Rota de fuga Vigéncia X Ap6s o uso primario, o documento passa a ser.for'n.e de pesquisa e informagao,
devido ao seu valor histérico.
. " - . Lei n°6.514, de 22 de dezembro de 1977 e Portaria n°3.214, de 8 de junho de
Listagem de votagao para realizagéo da eleicéo 5 X
. = 1978 — Normas regulamentadoras.
Cipa - Educagao - - n
. . Lei n°6.514, de 22 de dezembro de 1977 e Portaria n°3.214, de 8 de junho de
Cédulas de eleigdo 5
1978 — Normas regulamentadoras.
Comprovantes de entrega de urna 1 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Comprovantes de retirada de urna 1 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Livro Ata de reunies Vigénaia X O prazo de guarda justifica-se paga eventual consulta. Item 5.40 Port. MTb
n°3.214/78
Folha de apuragédo 5 O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Lista de presenga em treinamentos da CIPA Setorial 5 Ap6s o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo,
Educacéo devido ao seu valor historico.
Lista de presenga em Formaggio de Brigada de Incéndio 5 X Apbs o uso primario, o documento passa a ser.fom.e de pesquisa e informagao,
devido ao seu valor histérico.
Cépia de Propostas de investigagao 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor pn.m.ano existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Andlise critica da administragao P % O prazo de guarda justifica-se pelo valor pn.m:‘arlo existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
N Durante a validade do O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o
Avaliagao de fornecedores X -
contrato documento deve ser eliminado.
Lista de fornecedores criticos P % O prazo de guarda justifica-se pelo valor pnlmcjano existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Pesquisa de avaliagsio da Satisfagéio de dlientes (municipe) 3 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor prlvmgrlo existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Relatério de Auditoria Interna do Sistema de Gestédo da 3 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o
Qualidade documento deve ser eliminado.
Manual de gestdo do Departamento 3 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor pn.m.ano existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Relatério de nao conformidade 3 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor pn.m.ano existente, findo este, o
. - . documento deve ser eliminado.
Organizar a Gestao de Qualidade ) P T2 st I I — stonto. find "
Relatério de Acéo Preventiva 3 X prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Plano anual de auditoria 3 % O prazo de guarda justifica-se pelo valor prl.m:‘arlo existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Folha de consenso % Ap6s o uso primario, o docurTlento passa a serlfm?tle de pesquisa e informagéo,
devido ao seu valor histoérico.
Ata de reunido da Andlise Critica P X O prazo de guarda justifica-se pelo valor prlvmgno existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Plano anual de formagao P X O prazo de guarda justifica-se pelo valor pn.mgrlo existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.
Cépia do Plano de Governo 16 X Apos o uso primario, o documento passa a ser.for'n.e de pesquisa e informagao,
devido ao seu valor histérico.
Relatorio de Desempenho da Seduc 2 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor pn.m.ano existente, findo este, o
documento deve ser eliminado.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PRAZO DE GUARDA

DESTINAGAO
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ATIVIDADES DOCUMENTOS . Arquivo - " Guarda OBSERVAGOES
Unidade Eliminagdo
Central Permanente
Planilha de hora aula projeto 2 X Apés o plfazo de prec.augacio documento pode.ser eliminado, pois as informagdes
contidas na planilha sdo cadastradas no sistema da folha de pagamento
Cépia de planilha de hora aula livre 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor prl.m?rlo existente, findo este, o
documento pode ser eliminado.
- . . O prazo de guarda justifica-se pelo valor
Cépia de planilha de hora aula projeto ! X primario existente, findo este, o documento pode ser eliminado.
Planilha de Verba Transporte X Integra o processo de pagamento de verba transporte
Copia do Termo de Convocagéo de Férias 2 X O documento original integra o Processo de convocagéo de férias
Registro Diario de Frequéncia 35 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Ata de registro de intercorréncia de servidores 35 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Livro de Quadro de Atribuicdo de Aulas (por cargo) 35 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
. ” . L Findo o ano letivo, o documento integra o prontuario pessoal que se encontra na
Encaminhamentos de professores, servidores e estagiarios 1 X Unidade Escolar.
Cépia de encaminhamentos .d'e.professores, servidores & 5 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
estagiarios
DURANTE PERMA- . . . - .
- . - No caso de transferéncia o servidor levara o prontuario para a nova unidade. Em
Prontuério pessoal de servidores NENCIA NA X . J . .
caso de desligamento o prontuério é devolvido ao servidor
UNIDADE
Quadro de Horario de Professores 1 X Integra o Plano Escolar
Quadro de Horario de servidores 1 X Integra o Plano Escolar
Quadro Demonstrativo de Pessoal 1 X Integra o Plano Escolar
Copia do Termo de Compromisso de Estagio 5 X O original integra-se arquivado na Secretaria de Gestdo
Livro de Registro de atribuigcdo de aulas 3 O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Livro de Registro de subsmulgao de Especialistas de 3 O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Educacéo
Ficha: Inscrigdo, avaliagdo de curriculos, entrevista,
avaliagdo pratica, voluntarios, movimentagédo O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o
. 1 X -
(entrada/saida), cadastro de educadores, documento pode ser eliminado.
encaminhamentos.
Declaragdo de indisponibilidade para a vaga oferecida. 1 X N .O prazo ,de guarda justifica-se pelo valor -
primario existente, findo este, o documento pode ser eliminado.
Fichas de inscriéo de prg;z;ssgseletwo organizado pela 10 X O prazo de guarda justifica-se para eventual fiscalizagéo
Avaliacdes tedricas e praticas de processo seletvo . N N
organizado pela SEDUC 10 X O prazo de guarda justifica-se para eventual fiscalizagéo
Curriculos de processo seletivo organizado pela SEDUC 10 O prazo de guarda justifica-se para eventual fiscalizagéo
Formulario do Cadastro de docentes 3 O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Ficha de entrevista de prg(l:;.sj%seletlvo organizado pela 10 X O prazo de guarda justifica-se para eventual fiscalizagdo
GESTAO FINANCEIRA
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Arquivo - N Guarda OBSERVAGOES
Unidade Eliminagao
Central Permanente
Balancete da Associagdo de Pais e Mestres (APM) 10 X O prazo de guarda justifica-se para eventual fiscalizagdo
Livro Caixa da Associagdo de Pais e Mestres (APM) 10 X O prazo de guarda justifica-se para eventual fiscalizagdo
Livro de Atas de Assuntos Gerais 10 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta
Livro de Ata da Diretoria Executiva 10 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta
. . Livro Ata de Assembléia Geral 10 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta
Registrar e or 2 Li de Inventario da Associagdo de Pais e Mestres
movimentagao financeira da ivro (APM ¢ 10 X Fonte de pesquisa e informagao
Associagéao de Pais e Mestres - APM = oy v )P oy P
statuto da ssomagaq e Pais & Mestres ) VIGENCIA X A vigéncia esgota-se com o registro de um novo estatuto.
Registrado
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica e Relagao Anual de - R e
Informagdes Sociais (CNPJ/RAIS) VIGENCIA X Constitui a identificagdo da APM
Processos Convénios da Associagdo de Pais e Mestres . Ap6s o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo,
Durante a validade X . e
(APM) devido ao seu valor histérico.
Prestagdo de Contas de Verbas 15 O prazo de guarda justifica-se para eventual fiscalizagéo
Guia de aprovagio de despesa 1 O prazo de guarda justifica-se pelo \{alor prllm.arlo existente, findo este documento
podera ser eliminado.
Processo de Aquisi¢do de Material / Servigo 1 5 X L . 0 prazg de guarda justifica-se pelo valor . .
primario  existente, findo este, o documento podera ser eliminado.
22 via de Extrato do Fundo Nacional de Ao "
Desenvolvimento da Educacéio Basica (FUNDEB) 10 X A 12 via integra o Processo de Prestagéo de Contas
Processos do Fundo Nacional de .
Desenvolvimento da Educacéio Basica (FUNDEB) 10 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Organizar, registrar e controlar a P do G Iho Municinal d
restacio de contas arecer do Conselho Municipal de PR
p! C: Acompanhamento & Controle Social (CMACS) FUNDEB 10 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Demonstrativo de Gastos (entidades) 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Processos Convénios e Entidades 1 X Ap6s o uso primario, o docurf\ento passa a serlfory-ltle de pesquisa e informagao,
devido ao seu valor histérico.
Processos de contratos Durante a validade X Ap6s o uso primario, o docurpento passa a serlfory-ltle de pesquisa e informagao,
devido ao seu valor histérico.
Copia Registro de prestagdes de contas da Associagao de . . ~
Pais & Mestres (APM) 10 X O original integra o processo de Prestagdo de Contas
Processos de locagdo de imoveis VIGENCIA X O prazo de guarda justifica-se pela eventual consulta
GESTAO PEDAGOGICA
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) Arquivo _ Guarda OBSERVACOES
Unidade Eliminagao
Central Permanente
Registro fotografico, DVD institucional e fitas de video 6 X Estes suportes devem estar em midia eletrénica para eventual consulta
Apostilas didaticas VIGENCIA X Amostragem Apbs a vigéncia devera ser armazanado 5 (cinco) unidades de cada produgdo
Plano de Curso VIGENCIA X Amostragem Apds a vigéncia devera ser armezanado 5 (cinco) unidades de cada produgao
Avaliagao institucional produzidas pela Secretaria VIGENCIA X Amostragem Ap0s a vigéncia devera ser armezenado 5 (cinco) unidades de cada produgao
Livro ata de Intercorréncia da Coordenagéo Pedagogica 10 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Ficha de inscri¢do, cadastro, acompanhamento e frequéncia . - .
- O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o
dos alunos e participantes dos 1 X -
documento pode ser eliminado.
Programas.
Flgha dlagnostlc@ de aprgndlzagem e. O prazo de guarda justifica-se pelo valor
desenvolvimento das criangas e jovens dos diversos 1 X . . . .
. primario existente, findo este, o documento pode ser eliminado.
Programas da Secretaria
Planilha de horario de atividades nos nucleos/turma dos 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor
Programas primario existente, findo este, o documento pode ser eliminado.
Lista de frequéncia de alunos dos programas 3 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor prl.mz.mo existente, findo este, o
documento pode ser eliminado.
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Quadro de participagao por atividade (geral) do Programa 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor pn'mzlmo existente, findo este, o
documento pode ser eliminado.
. Autonzlagao dos. pais e/ou responséveis para a, O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o
saida das criangas e jovens das escolas, turmas e nucleos 1 X -
documento pode ser eliminado.
dos Programas.
Ficha de Elaboragao de Projetos 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor pn.mgrlo existente, findo este, o
documento pode ser eliminado.
Ficha de ocorréncia durante as atividades (semanal). 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor prl_mgno existente, findo este, o
documento pode ser eliminado.
Planilha de dados avaliativos obtidos nas escolas de 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente, findo este, o
origem, das criancas e jovens participantes. documento pode ser eliminado.
Q“adf" estatistico - Numero‘ d.e pammpgntes e 1 X Ao término de cada exercicio, € gerado um quadro estatistico anual.
atendimentos nos cursos, oficinas e atividades
. . Quadro estatlstul:q— Frequéncia (.jas crlla.ngas ¢ lovens 1 X Ao término de cada exercicio, é gerado um quadro estatistico anual.
Registrar, acompanhar e avaliar a participantes , por faixa etaria
implantacao de projetos e programas. L Ap6s o uso primario, o documento passa
Quadro estatistico anual dos programas 1 X . X = X s
a ser fonte de pesquisa e informagéo, devido ao seu valor histérico.
Ficha de avallagao de alunos en_camlnhados as 4 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
secOes/coordenadorias.
Quadro e Analise de Resultados da Avaliagdo Diagnéstica 5 X Apés o uso primario, o documento passa a ser.for’nle de pesquisa e informagéo,
devido ao seu valor histdrico.
Listas de presenga em reunides, formagdes/cursos 5 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Relatorio de avaliagoes externas e internas X Apds o uso primario, o documento passa a ser.forlt.e de pesquisa e informagéo,
devido ao seu valor histérico.
Controle de encaminhamento de estagio 1 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Relatério de atendimento da UME Polo X Apds o uso primario, o documento passa a servfor’n.e de pesquisa e informagéo,
devido ao seu valor histérico.
Relatérios de visita da Educagéo Especial as UMEs 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Ficha de avaliagdo de formagao/curso 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Ficha de cadastro de educadores e alunos 1 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Relatério de atendimento nas formagées/cursos 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Avaliagdo individual dos cursos e projetos 1 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Planejamentol anélise °T'“°a' ver|f|caga9, validagdo e 5 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
alteragdes de projeto e desenvolvimento
Ficha de cadastro e movimentagéo de alunos/entidades vigéncia X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Ficha de Intercorréncia 10 X Apés o uso primario, o documento passa a ser.for'n.e de pesquisa e informacgéo,
devido ao seu valor histdrico.
Ficha de duplicidade cadastral 1 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Impresso de operacionalizagédo de reclassificagdo vigéncia X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Memorial do Dia do Secretrio 10 X Apds o uso primario, o documento passa a servfor’n.e de pesquisa e informagéo,
devido ao seu valor histérico.
Memoriais de reunides e formagdes coletivas 5 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Relatdrios de visita dos formadores aos nicleos 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Planilhas de frequéncia dos alunos por Nucleo 1 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Avaliagdo e monitoramento do programa 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Ficha de entrevista para novos projetos vigéncia X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Planilha de entrega de vale transporte/projetos 1 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
A vigéncia esgota-se com nova publicagéo.
Diretrizes para as Unidades Municipais de Educagéo VIGENCIA X O documento passa a ser fonte de pesquisa e informacéao, devido ao seu valor
histérico.
Livro de registro de certificados Até todas as retiradas X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Planilha de agendamento de eventos (mensal) MENSAL X Apos vigéncia, salvar apenas em midia eletronica.
Arranivar 2 farmanina mn Cronograma de atividades 1 X Apos vigéncia, salvar apenas em midia eletronica.
T r—— L Até a elaboracdo de Apds a vigéncia enviar copia a Segao de Biblioteconomia e Multimidias — SEBIBLI
Planos e metas educacionais X N
novo programa pelo valor historico.
Ficha de adesao dos projetos educacionais 6 meses X Apbs vigéncia, salvar apenas em midia eletronica.
Processos de pesquisas realizados por estudantes
universitarios nas Unidades 2 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Municipais de Educagao
Cadastro de palestrantes VIGENCIA X A vigéncia esgota-se com a atualizagdo.
GESTAO DE VIDA ESCOLAR
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) Arquivo N Guarda OBSERVAGOES
Unidade Eliminagao
Central Permanente
Livro de Matricula 1 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Eliminar o prontuario 20 anos apés a vigéncia, excetuando-se o histérico escolar,
Prontuario de Aluno 20 X flcr]a cada§tra| do '(_1Iuno, cohpla.de documgntos pessoais, requenmento de
matricula e ficha de intercorréncias/Relatérios que devem ser arquivados na
Unidade Municipal de Educag&o.
Registro de saida antecipada VIGENCIA X Integra o prontudrio do aluno
Diario de Classe 10 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta académica.
Registro de Avaliagdo dos alunos 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo va’lor prlr.na.no existente, findo este o
documento podera ser eliminado
Livro de Ata de Resultados Finais VIGENCIA X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Atas de Conselho de Classe 1 X O prazo de guarda justifica-se pelo va’lor pnnlwarlo existente, findo este o
documento podera ser eliminado
Lista de Alunado por Ano/Turma/Termo 5 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Ficha de Comunicagéao de Aluno Infrequente (FICAI) 1 Apgs o periodo de um ano ela deve
integrar o prontuario do aluno.
Histdrico escolar Arquivo na UME X O documento integra o prontuario do aluno.
Ficha Cadastral do aluno Arquivo na UME X O documento integra o prontuario do aluno.
Laudas de Concluintes Arquivo na unidade X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Organizar, registrar e controlar a vida Resultados Exame Nacional de Certificagéo de " stifi
L = . . Arquivo no setor. O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta sendo
escolar. Competéncia da educagéo de Jovens e Adultos — Arquivo na unidade X . . ~
fonte de pesquisa e informacéo.
ENCCEJA
Processo de Regularizagdo da Vida Escolar 20 X O prazo de guarda Justlﬁca-sg para} eventuall consulta sendo fonte de
pesquisa e informagao.
Processo de Convalidagdo de Atos Escolares Arquivo na unidade X - Arquivo no sefor. O prazo de guarda . . =
justifica-se para eventual consulta sendo fonte de pesquisa e informagéo.
Processo de Convalidagdo da Vida Escolar 10 X O prazo de guarda ]uSlIﬁCa—S(.E parell eventua_l consulta sendo fonte de
pesquisa e informagao.
o . . . Arquivo no setor. O prazo de guarda
Processo de Autorizagdo e Funcionamento da Escola Arquivo na unidade X R . . ~
justifica-se para eventual consulta sendo fonte de pesquisa e informagéo.
Lauda de participantes Escola de Verdo Arquivo na unidade X Arquivo no setor. O prazo de guarda Jgstlflc_a-se parei eventual consulta sendo
fonte de pesquisa e informacéo.
Lauda de participantes Arquivo na unidade X Arquivo no setor. O prazo de guarda
Projeto de Aceleragéo de Estudos a justifica-se para eventual consulta sendo fonte de pesquisa e informagéo.
Declaragéo de desisténcia de vaga 10 anos X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.
Abertura de classes (Conveniadas/ particulares) 3 X O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta.




19 de setembro de 2019

Diario Oficial de Santos

Consolidados

vigéncia

O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta. Findo este, o documento
deve ser eliminado pois a Ata de Resultados Finais é a referéncia.

Organizar e controlar a autorizagao de
funcionamento de unidades escolares

Processo de encerramento de atividades da Unidade
Municipal de Educacéo

Arquivo na Seduc

Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao
devido ao seu valor histérico.

Processo de ampliagdo de escola Vigéncia Apo6s o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.

Processo de mudanga de denominagéo Vigéncia Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.

Processo de mudanca de enderego Vigéncia Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo.

Processo de mudanga de mantenedor VIGENCIA Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo.

Processo de encerramen'\tllciigiii(;c;rrpeténcia de Supervisao VIGENCIA Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo.

Processo de Suspenséo Temporaria de atividades VIGENCIA Apds o uso primario, o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.
Processo de encerramento de atividades de escola de VIGENCIA Arquivo no setor. Ap6s o uso primario, o

educacao infantil particular

documento passa a ser fonte de pesquisa e informagao.

Termo cooperagao técnica de municipalizagdo

Arquivo na unidade

Arquivo no setor. Apés o uso primario, o documento passa a ser fonte de
pesquisa e informagéo.

Requisi¢des de cadastro e movimentagéo de alunos
(entidades subvencionadas)

Justifica-se a guarda para possiveis pesquisas no fato gerador dos pagamentos
de subvencgao as Entidades de Educagéo infantil e CECON, cuja municipalidade
detém a jurisdigdo em ambito educacional.

Declaragéo de histdrico escolar de escolas extintas

Arquivo na unidade

Justifica-se a guarda para possiveis pesquisas no fato gerador dos pagamentos
de subvengao as Entidades de Educagéo infantil e CECON, cuja municipalidade
detém a jurisdigdo em ambito educacional.

Organizar, publicar e acompanhar o
processo de concessao das Bolsas de
Estudo por permuta de Impostos
Municipais

O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta e fundamentagdo em

Fichas de inscrigdes municipes 10 no setor
processo.
. O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta e fundamentagéo em
Telegramas municipes 5
processos.

Pastas de escolas particulares participantes do processo
das Bolsas de Estudo

Arquivo no setor

O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta, acompanhamento e
fundamentagéo em processo durante e apos a vigéncia do credenciamento.

Telegramas escolas particulares

Arquivo no setor

O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta e fundamentagdo em
processo durante e apds a vigéncia do credenciamento.

Pastas de publicagdes e estatisticas

Arquivo no setor

O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta , acompanhamento e
fundamentacdo em processo.

Processos de permuta de vagas por Impostos Municipais
IPTU/ISS

O prazo de guarda justifica-se para eventual consulta e fundamentagdo em
processo.






